Zalacznik do Zarzadzenia nr 6/2022
Kierownika Gminnego Zespotu ds. Oswiaty
w Potoku Gornym
zdnia 23 maja 2022 .

Kierownik Gminnego Zespolu ds. Oswiaty w Potoku G6érnym

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Zespotu ds. Oswiaty w Potoku G6érnym oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze : Glowny Ksiggowy w Gminnym Zespole ds.
Oswiaty w Potoku Gérnym.

Ilos¢ stanowisk: 1

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy

Miejsce wykonywania pracy : Gminny Zespét ds. Oswiaty
Potok Gorny 116

1. Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:
1) posiada obywatelstwo polskie.
2) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pehni
praw publicznych .

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu ,przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego.

5) posiada znajomosé jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkow gléwnego ksiegowego .

6) nieposzlakowana opinia.

7) posiada:

a) dyplom ukonficzenia ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich,
ekonomicznych wyzszych studiéw zawodowych, uzupehiajgcych
ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiada co najmniej 3 - letnig praktyke w ksiegowosci
budzetowe; .

b) ukonczyta srednig, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczng
i posiada co najmniej 6 ~letnig praktyke w ksiegowosci.



c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow.

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie
odrgbnych przepisow.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow :

1) znajomos$¢ przepiséw z zakresu : Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o ochronie danych osobowych, prawa podatkowego, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, o systemie ubezpieczen
spolecznych, prawo pracy, instrukcji kancelaryjnej, ustawy Prawo
oswiatowe, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o finansowaniu zadan
os$wiatowych,

2) umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdawczosci finansowej, budzetowej oraz
statystyczne;j,

3) znajomos$¢ programéw : finansowo-ksiegowego, Platnik, Kadry i Place,
Bestia,

4) znajomos¢ obstugi komputera (system Windows, pakiet Office),

5) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé¢ podejmowania samodzielnych
decyzji, doktadnos¢, umiejetnos¢ wspolpracy w zespole, odpornosé na stres,
komunikatywno$é, zdolnosci analityczne (sporzadzanie planéw i analiz
finansowych), wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywania zadan na stanowisku ; Gléwnego Ksiggowego

Gléwny ksiegowy prowadzi i koordynuje catoksztatt zagadnien ekonomiczno-
finansowych Gminnego Zespotu ds. Oswiaty w Potoku Gérnym oraz
jednostek obstugiwanych, ktérymi sg Publiczna Szkota Podstawowa im.
Powstania Styczniowego w Potoku Gérnym, Publiczna Szkola Podstawowa
im. Komisji Edukacji Narodowej w Szyszkowie, Publiczna Szkota
Podstawowa im. Tadeusza Kosciuszki w Lipinach Gérnych, Publiczna Szkota
Podstawowa im. Sw. Franciszka z Asyzu w Lipinach Dolnych w zakresie:

1) organizacji finans6w i rachunkowosci,

2) wdrozenia i doskonalenia wewngtrznego obiegu dokumentacji finansowej,
3) kontroli wewnetrznej .

Do obowigzkéw gléwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:



1) prowadzenie rachunkowosci Gminnego Zespotu ds. O$wiaty oraz jednostek
obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostek zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami,
3) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez
kierownika Zespotu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegodlnosci :
a) zaktadowego planu kont,
b) obiegu dokumentéw(dowodow ksiegowych),
c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
4) sprawowanie funkcji dysponenta srodkéw finansowych jednostek
obstugiwanych i Zespohu,
5) dysponowanie wspolnie z Kierownikiem Zespotu rachunkami Zespotu
oraz dyrektorami szko6t rachunkami bankowymi jednostek obstugiwanych,
6) czuwanie nad gospodarkg srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi
oraz innymi srodkami, jakie znajduja si¢ na kontach bankowych Zespotu
i jednostek obstugiwanych,
7) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej :
a) wstepnej , biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych obowiazkow,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania
planéw finansowych jednostki obstugujacej i jednostek obstugiwanych
oraz ich zmiany,
¢) kierowanie praca podleglych pracownikdéw w zakresie prac finansowo-
ksiggowych,
8) organizacja i prowadzenie obstugi ksiegowej Zespotu oraz jednostek
Obstugiwanych,
9) sporzadzanie sprawozdan budzetowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Rozwoju i Finansoéw na podstawie dokumentacji ksiegowej,
10) sporzadzanie sprawozdan finansowych tj. bilansu, rachunku zysku
i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki i informacji dodatkowe;j
jednostek obstugiwanych i jednostki obstugujace;j,
11) naliczanie i rozliczanie sktadek ZUS oraz sporzgdzanie deklaracji
zgloszeniowych,
12) kontrolowanie dziatalnosci w zakresie:
a) zabezpieczenia 1 przechowywania dokumentéw i srodkéw finansowych,
b) gospodarki materiatlowej i wyposazenia,



c) realizacja srodkéw budzetowych i pozabudzetowych,
d) realizacja dochod6éw budzetowych i pozabudzetowych,

13) tworzenie warunkow do przestrzegania dyscypliny budzetowe;,

14) zawiadamianie wlasciwych organéw o znamionach naruszenia
dyscypliny budzetowej w Zespole i obstugiwanych jednostkach,

15) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszu $wiadczen
socjalnych Zespohu oraz jednostek obstugiwanych,

16) prowadzenie dokumentacji wraz z rozliczeniem z tytutu podatku VAT,

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obstugi finansowo-
ksiggowej obstugiwanych jednostek.

4. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy (wedtug zalgcznika nr 1),

3. CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego

przebiegu pracy zawodowej,

4. zapoznanie si¢ z klauzulg informacyjng (wedtug zatgcznika nr 2)

5. oswiadczenie o niekaralnosci (wedlug zatgcznika nr 3)

6. oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z pelni praw publicznych (wedtug zatgcznika nr 4)

7. kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

8. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i dodatkowe

kwalifikacje,

9. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéow rekrutacji o nastgpujacej tresei : ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Gminnym Zespole ds. Oswiaty w Potoku
Gornym zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE czyli RODO oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r poz.1282)”.

S. Informacje:

1. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych :
W miesigcu kwietniu 2022roku tj. miesigcu poprzedzajacym date
ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Gminnym



Zespole ds. Oswiaty w Potoku Gérnym, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych wynosit 0% .

2. Informacja z zakresu Ochrony Danych Osobowych :

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1, dalej zwanego RODO informuje, ze:

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w Gminnym Zespole ds.
Oswiaty Potok Gormy w ramach procesu rekrutacji jest Kierownik Gminnego
Zespotu ds. Oswiaty w Potoku Goérnym, adres: 23-423 Potok Gorny 116, tel. 84
6852500

1) Moga sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora
Inspektorem Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych za pomocg adresu email:
iod@potokgorny.com.pl lub pisemnie na adres Administratora.

2) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy’ i
ustawie o pracownikach samorzadowych bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecne%o postepowania rekrutacyjnego®, natomiast inne
dane, na podstawie zgody, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych
naborach pracownikéw jezeli wyrazgq Panstwo na to zgode®, ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

3) W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych
osobowych stanowig:

a) 'art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwiazku z art. 22" § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26

czerwca
1974 r. Kodeks pracy (obowiazki wynikajace bezposrednio z przepisow
prawa),

b) “art. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynnosci zmierzajace do zawarcia umowy),
¢) *art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakresie wyrazonej przez Panistwa zgody).

4) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
usuwane niezwlocznie po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego. W
przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych
osobowych dla celow przyszlych rekrutacji, Panstwa dane beda



wykorzystywane przez 3 miesigce od chwili otrzymania przez
Administratora aplikacji rekrutacyjne;.

5) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz
nie bedg podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o
profilowaniu.

6) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Uni¢ Europejskg, Norwegie, Liechtenstein i Islandie¢).

7) W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja
Panstwu nastgpujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

8) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art.
22" §1 oraz §3-5 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w
postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowoline.

9) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na
podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie
niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom Iub organom
uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w
Gminnym Zespole ds. Oswiaty w Potoku Gérnym pokdj nr 32,
lub przesta¢ na adres : Gminny Zesp6t ds. Oswiaty w Potoku Gornym 116,
23-423 Potok Gorny w zamknigtej kopercie z dopiskiem :
» Nabor na stanowisko Gléwnego Ksiggowego w Gminnym Zespole
ds. Oswiaty w Potoku Goérnym ,, do dnia 03.06.2022r.do godziny 15:00
(decyduje data faktycznego wptywu do Zespotu).
Dokumenty, ktére wpltyna do Gminnego Zespolu ds. O$wiaty po wyzej
okreslonym terminie, jak roOwniez niespetniajace wymogow nie beda
rozpatrywane.
Osoby, ktore spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze zostana powiadomione osobiscie o terminie przeprowadzenia



rozmowy kwalifikacyjnej .

Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane .
Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Potoku Gérnym ,oraz na tablicy
ogloszen.

Kierownik Gminnego Zespotu ds. O$wiaty w Potoku Gérnym moze
uniewazni¢ nabdr na kazdym jego etapie.

Gminny Zespét ds. OSwiaty
w Potoku Gormym
23-423 POTOK GORNY

Potok Gorny, dnia 23.05.2022 rok



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ
SIE O ZATRUDNIENIE

1.Imig¢ (imiona)i NAZWISKO......ceiiriiiiiiiiiiiiiiiiii e ne e
D Z:1 - D10 Yo /<3 31
3.Adres, dane KOntaKtOWE......cvviiiiiiiiiii ittt i crei e eerennaee e

4 WYKSZEaECONIC. oo ee e iieeiiieeianereneeieeietereernreranesnnesonneenessnnnernennasnenns

-------------------------------------------------------------------------------------------------

(zaw6d, specjalnosé, stopien naukowy, tytul,zawodowy, naukowy)

5 .Kwaliﬁkacje zawodowe (gdy sa one niezb¢dne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na
okreslonym StANOWISKRL) «...ceuiniiniiniat i e ettt et et et reet e st ne v e e tvs e e rreen e rees

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeinienia wiedzy i umiejetnosci)

6.Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

------------------------------------------------------------------------------------------------
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawc6éw oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



KLAUZULA INFORMACYJNA - REKRUTACJA PRACOWNICY

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1, dalej zwanego RODO
informuje, ze:

1

2)

3)

4)
a)

b)

c)
5)

9

Administratorem Pafistwa danych przetwarzanych w Gminnym Zespole ds. Oswiaty
Potok Goérny w ramach procesu rekrutacji jest Kierownik Gminnego Zespotu ds.
Oswiaty w Potoku Gornym, adres: 23-423 Potok Gorny 116, tel. 84 6852500

Moga si¢ Panstwo kontaktowaé¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem

Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych

osobowych za pomocg adresu email: jod@potokgorny.com.pl lub pisemnie na adres

Administratora.

Parfistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy’ i ustawie o

pracownikach samorzadowych beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego

postgpowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, na podstawie zgody®, ktéra moze
zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Pafistwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach

pracownikéw jezeli wyrazg Panstwo na to zgode®, ktéra moze zostaé odwolana

w dowolnym czasie.

W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:
'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (obowiazki wynikajace bezposrednio z przepiséw prawa),

%art. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynno$ci zmierzajace do zawarcia umowy),
*art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakresie wyrazonej przez Panistwa zgody).

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda usuwane

niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego. W przypadku wyrazonej

przez Pafstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla celéw przysztych
rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 3 miesiace od chwili otrzymania
przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej.

Pafistwa dane osobowe bgda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie bedg

podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Pafistwa dane nie begdg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy

(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Panistwa danych osobowych, przystugujg Panstwu

nast¢pujace prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usunigcia danych osobowych;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 § 1 oraz

§ 3-5 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.




10) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisOw prawa.



----------------------------------

OSWIADCZENIE

Swiadomy odpowiedzialnosci z art.233§ 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r
Kodeks karny (Dz.U. z 2020r.,poz.1444 i 1515) ,, Kto skladajac zeznanie
majace shuzy¢ za dowdd w postgpowaniu sadowym lub innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8” oswiadczam ,ze nie
bylam /em karany/a za przestgpstwa popelnione umyslnie i nie toczy sie
przeciwko mnie postgpowanie karne.



Potok Goérny, dnia...................

---------------------------------

OSWIADCZENIE

Oswiadczam , Ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z peini praw publicznych.

--------------------------------------------



